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Arkivreglemente for Svedala kommun

antaget av kommunfullméktige 2017-03-15 § 38 Galler fran
2017-04-01

Forutom de i arkivlagen (SFS 1990:782) och arkivférordningen (SFS 1991:446)
intagna bestammelserna om arkivvard géller for den kommunala arkivvarden
inom Svedalas kommun féljande reglemente med stdd av 16 § arkivlagen.

1.  Tillampningsomrade (1 och 2a 88 Arkivlagen)

Detta reglemente galler for kommunfullméktige och kommunens myndigheter.
Med myndighet avses i reglementet kommunstyrelsen och évriga ndmnder,
kommunfullméktiges revisorer samt andra kommunala organ med sjalvstandig
stéllning. Reglementet géller for de bolag kommunen &ger ensam samt de stiftelser
kommunen bildar ensam, samt &ven de saméagda féretag som kommunen har
arkivansvar for enligt sarskild éverenskommelse.

2. Myndigheternas arkivansvar (4-5 8§ Arkivlagen)

Varje myndighet ansvarar for att deras arkiv, samt av myndigheten évertagna
arkiv, vardas enligt arkivlagen pa det séatt som framgar av punkterna 4 — 11 i detta
reglemente.

Vid saval framstallning, registrering som forvaring av allmanna handlingar ska
myndigheten ta hansyn till behovet av en &ndamalsenlig arkivvard. Arkivhand-
lingar ska hallas tillgangliga enligt bestammelserna i tryckfrihetsférordningen och
offentlighets- och sekretesslagen.

Vid andring av rutiner hos myndigheten som paverkar arkivbildningen bor redan
pa planeringsstadiet kontakt tas med arkivmyndigheten. Detsamma géller for
organisationsforandringar som vasentligt paverkar arkivbildningen.

Vid varje myndighet ska finnas en arkivansvarig som ansvarar for arkivvarden hos
myndigheten.

Vid varje myndighet ska finnas en, eller vid stérre myndigheter flera arkivredogo-
rare som svarar for de praktiska arkivvardande insatserna samt for kontakten
mellan myndigheten och arkivmyndigheten.
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3. Arkivmyndigheten (6-9 8§ Arkivlagen)

Kommunstyrelsen ar Svedala kommuns arkivmyndighet och ska uttva tillsyn éver
kommunens myndigheter samt se till att de fullgor sina skyldigheter betraffande
arkivbildning och arkivvard i kommunen.

Arkivmyndigheten utfardar dven riktlinjer som behovs for en god arkivvard i
kommunen samt ger myndigheterna rad i arkivvardsfragor.

Arkivmyndigheten ska forteckna éverlamnade handlingar och varda hos sig
forvarat arkivbestand.

Arkivmyndigheten ska &ven framja arkivens tillganglighet och deras anvéndning i
kulturell verksamhet och forskning samt verka for att arkivmaterialet levandegors.

4.  Arkivbeskrivning (6 8 2 p. Arkivlagen)

Varje myndighet ska redovisa vilka &rende- och handlingstyper de hanterar samt
hur deras arkiv ar organiserat. Detta gors i en arkivbeskrivning. Arkivbeskrivning-
en ska visa myndigheternas arbetsuppgifter och organisation fr.o.m. tidpunkten for
senaste storre omorganisation, arkivets struktur (huvudarkiv, delarkiv m.m.) samt
vilka gallringsregler som tillampas.

Arkivbeskrivningen ska ocksa upplysa om vem eller vilka som ansvarar for
myndigheternas arkivvard d.v.s. arkivansvarig och arkivredogdrare samt évriga
kontaktpersoner eller informationsansvariga inom myndighetens olika. Arkivbe-
skrivningen ska aven innehdlla myndighetens och eventuella foregangares historia,
sokingangar till arkivet och inskrankningar i tillgangligheten genom sekretess (i
forekommande fall).

Myndighetens arkivredogdrare och arkivansvarige ansvarar for att tillsammans
med arkivarien uppratta en arkivbeskrivning och fortlépande revidera denna.

Syftet med arkivbeskrivningen &r att ge allmanhet, fortroendeman och tjansteman
den inledande orientering som kravs for att den mer detaljerade arkivforteckning-
en ska bli anvandbar. Beskrivningen bor darfor vara kortfattad och uppstalld pa ett
satt som gor den latt att forsta for en lekman.
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5.  Informationshanteringsplan (6 § 1 p. Arkivlagen)

Varje myndighet ska upprétta en informationshanteringsplan som beskriver
myndighetens handlingar och hur dessa hanteras.

Informationshanteringsplanen ska hallas aktuell och uppdateras kontinuerligt.
Informationshanteringsplanen ska innehalla uppgifter om:

. Handlingens benamning och/eller rutin

. Handlingens medium: papper, mikrofilm, IT, fotografi, ljudband etc.
. Forvaringsplats

. Sorteringsordning

. Gallringsfrist

. Tidpunkt for leverans till Centralarkivet

. Ansvarig for varje slags handling

6.  Arkivforteckning (6 § Arkivlagen)

En arkivforteckning &r en systematisk forteckning éver de handlingar som
forvaras i myndighets arkiv. Syftet med forteckningen ar dels att mojliggora
sokning och atkomst av specifika handlingar, dels att fixera arkivet och darmed
minska risken for att handlingar forsvinner.

De handlingar som 6verlamnas till arkivmyndigheten ska fortecknas av arkivarien
som &ven ansvarar for att forteckningen fortlépande revideras.

For gallringsbara handlingar behéver ingen arkivforteckning upprattas. Varje arkiv
ska fortecknas for sig och far inte sammanblandas med andra arkiv.

7. Rensning (6 8 4 p. Arkivlagen)

Handlingar och féremal, som till exempel gem eller plastfickor, som inte ska
tillhora arkivet ska rensas fortlopande eller pa annat satt skiljas fran arkivhand-
lingarna senast i samband med 6verldamnandet av handlingarna till arkivmyndig-
heten.

8.  Bevarande och gallring (10 § Arkivlagen)

Gallring innebar att handlingar i ett arkiv forstors eller att uppgifter som ingar i en
upptagning utplanas.
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Myndigheten ska samrada med arkivmyndigheten i beslut om gallring av
handlingar i sitt arkiv, sdvida ej annat féljer av lag eller férordning. Betraffande
arkiv som 6verldamnas till arkivmyndigheten beslutar denna om gallring efter
samrad med éverlamnande myndighet.

Gallring bor ske med restriktiv installning och bor foregas av utredning och beslut
hos myndigheten/arkivmyndigheten. Den verkstallande gallringen bor redovisas i
protokoll eller jamforbart dokument. Vid gallring ska alltid beaktas att arkiven
utgor en del av kulturarvet.

Arkivmyndigheten ager ratt att besluta om undantag fran gallring som har
beslutats av en myndighet.

Foljande slag av handlingar ska enligt arkivlagen undantas fran gallring:

. Handlingar som behdvs for allménhetens insyn i myndighetens verksamhet

. Handlingar som behdvs for kommunens forvaltning eller for framtida
utredningar

. Handlingar som kan ha réttslig betydelse

. Handlingar som &r av varde for framtida forskning

Myndigheten ansvarar for att handlingar som ska gallras forstors utan drojsmal.

Forteckning dver gallrade handlingar ska foras och bevaras.

9.  Overlamnande (9, 14-15 88 Arkivlagen)

Arkivmyndigheten far efter verenskommelse eller efter eget beslut 6verta arkiv
fran namnder som star under dess tillsyn.

Nér arkivhandlingarna inte langre behdvs for den I6pande verksamheten hos en
myndighet ska de efter 6verenskommelse dvertas av arkivmyndigheten for fortsatt
vard. Av dokumenthanteringsplanen ska det framga nér sa ska ske. Ansvaret for
arkivhandlingarna dvertas da av arkivmyndigheten.

Om en ndmnd upphor helt men verksamheterna har kommit att 6verforas till en
annan kommunal ndmnd ska den upphdrda ndmndens arkiv dverforas till den
Overtagande ndamnden. Om en kommunal myndighet har upphort och dess
verksamhet inte har forts 6ver till annan myndighet inom kommunen ska arkivet
overlamnas till arkivmyndigheten inom tre manader savida inte kommunfullmak-
tige beslutar nagot annat.
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Med handlingarna ska det félja tva leveransprotokoll som anger vad som
overldmnas. Det ena protokollet Iaggs till arkivet och det andra undertecknas av
arkivarien och skickas tillbaka som kvitto pa att handlingarna blivit 6verlamnade.

Handlingarna ska vara forpackade och markta enligt 6verenskommelse med
arkivmyndigheten. Fore dverlamnandet till arkivmyndigheten ska rensning och
beslutad gallring ha verkstallts, savida inte annan 6verenskommelse traffats med
arkivmyndigheten. Gallringsbara handlingar ska endast tas emot i undantagsfall.

10. Forvaring hos privat huvudman

Om en omorganisering innebdr att verksamheten dvertas av en privat huvudman,
sa som ett kommunalt bolag, kan denna ej 6verta arkivet. Fullméaktige kan
daremot besluta att arkivet ska forvaras hos bolaget under viss tid om det enskilda
organet i sin verksamhet behover ha tillgang till myndighetens handlingar. Nar det
privata eller enskilda organet inte langre behdver handlingarna ska de aterlamnas
till kommunen.

11. Arkivbestandighet och arkivférvaring (582 p.och6 83 p. AL)

Den arkivansvarige ska se till att myndigheten vid framstélining av handlingar
uppfyller kraven i Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad (RA-FS 2006:4) om
tekniska krav och certifiering.

Arkivbestandigt papper ska anvdndas om man beddmer att handlingarna kommer
att utsattas for omfattande hantering, samt for handlingar som ska bindas in.
Handlingar som ska bindas in, sa som protokoll eller bokslut, ska endast skrivas ut
pa enkelsidigt papper och far inte fastas ihop med héftklammer eller goras hal i.

Arkivlokalerna ska vara utformade sa att de uppfyller de krav som redovisas i
Riksarkivets foreskrifter och allméanna rad om arkivlokaler (RA-FS 2013:4)

Av Riksarkivet till Statliga myndigheter utfardade foreskrifter, allmanna rad och
tekniska krav ska tjana som norm i kommunens arkivvard om arkivmyndigheten
inte annat beslutar.

12. Utlaning

Utlaning av arkivhandlingar ska ske under sadana former att risk for skador eller
forluster inte uppkommer.
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For tjansteandamal kan handling lanas ut till annan myndighet och for vetenskap-
ligt andamal till institution som beviljats inlaningsratt av Riksarkivet.

Handlingar far inte lanas ut till enskilda for anvandning utanfor myndighetens
lokaler.
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